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' PHU LUC
Danh muyc vi tri viéc lam, mo ta cong viéc; chi tiéu, chirc danh nghé nghiép; tiéu
chuén vé dio tao, bdi dudng theo vi tri viée lam

(Kem theo Ké hoach s62Z 3/KH-DBDHDTIW, ngay/0thdng 7 ndm 2023 ciia truong Dy bi Dai hoc Dén

téc Trung wong)

ST _ Chire on XA 2 Ao N <
. Tiéu chuan ve dao tao, boi dwdmg; ning
T I & gm LA - Chi danh P o e
Vi tri viéc 1am, mo ta cong viec i A e chuyén mon, nghiép vu (ngoai ngir,
tiéu ngheé : Ny i
tin hoc) theo vi tri viéc lam
nghiép ’ ’ :
1 | Giao v1en Toan hoc (04), Ngit vin (05), Tiéng Anh (05), Tin hoc (04), Lich sir (03), Dia ly (03), Gido
vién té chirc hoat dong rén luyén sirc khée va hoat dong gido duc (03)
a) Gidng day theo chuong trinh, ké | 27 Giéo a) Co bang tot nghiép dai hoc su pham trd 1én
hoach gido duc hé du bi dai hoc; Tham vién du | hodc cé bang tot nghiép dai hoc tré 1én céc
gia bién soan tai liéu hoc tap, xdy dung bidai | chuyén nganh phu hop véi vi tri tuyén dung va
ké hoach giang day, hoc tép trén co s& dé hoc hang | c6 ching chi boi dudng nghiép vu su pham ddi
cuong chi tiét cdc mén hoc dw bi dai 11 véi gido vién trung hoc ph thong.

hoc;
b) Tham gia thuc hién cdc dé tai nghién
ctru khoa hoc;
c) Vén dung cac sang kién kinh nghiém,
két qua nghién ctru khoa hoc su pham
ung dung vao thuc té giang day, gido duc
hoc sinh du bi dai hoc;
d) Pbi méi phuong phap day hoc theo
huéng phat huy tinh chi dong, tich cuc,
hinh thanh ning luc va phwong phéap tu
hoc ctia hoc sinh du bi dai hoc;
d) Hoan thanh céc chuong trinh bdi
dudng, tu bdi dudng, ning cao ning luc
chuyén mon nghiép vu;
e) Tham gia cac hoat dong gilt gin va
phét trién di san vin hoéa dan tdc trong
nha truong,

g) Tham gia tu van tam ly, tu vAn nghé
nghiép cho hoc sinh du bi dai hoc;
h) Phéi hop véi gido vién chi nhiém, céc
gido vién khac, Poan Thanh nién Cong
san HO Chi Minh, gia dinh va che to
chirc lién quan dé t6 chic, huéng dén
céc hoat dong gido duc hoc sinh du bi
dai hoc;
i) Té chiic, huéng dan cac hoat dong trai
nghiém, hoat déng x& hoi cho hoc sinh
du bi dai hoc; Tham gia quan Iy hoc sinh
ndi try;
k) Thuc hién cac nhiém vu khéc do Nha
truéng phén cong.

Ghi chu : Dm v6i tmg vién du tuyén vao vi
tri Gido vién t6 chirc hoat dong rén luyén strc
khée va hoat dong gido duc can: Co bang tdt
nghiép dai hoc su pham trd 1én nganh Gido duc
thé chét hoiic nganh Gido duc cong dan hozc
nganh Am nhac hoic ¢ bang tt nghiép dai hoc
tr¢ 1€n cac chuyén nganh phu hop véi vi tri
tuyén dung va c6 ching chi bdi dudng nghiép
vu su pham d&i véi gido vién trung hoc phd
thong.

b) C6 trinh d§ ngoai ngit bic 2 theo quy dinh tai
Thong tu s& 01/2014/TT-BGDBT ngay 24 théng
01 nam 2014 cua Bo Gido duc va Dao tao ban
hanh khung néng luc ngoai ngit 6 bac dung cho
Viét Nam hogc c6 chimg chi tiéng dén toc thiéu

sb theo yéu cau ctia vi tri vide lam.

¢) C6 trinh db tin hoc dat chuén k§ nang sir dung
cong nghé thong tinco ban theo quy dinh tai
Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang
3 ndm 2014 clia B6 Thong tin va Truyén thong
quy dinh Chudn k§ ning st dung cong nghé
thong tin.
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Gido vu, quan Iy chit luong 01 | Chuyén
: vién
a) Lap ké hoach, thuc hién cong tac gido a) Co bang tot nghiép dai hoc trd 1én thude mot
vu hang nam ctia Nha trudong, bdo cdo trong cac nganh: Su pham, Khoa hoc ty nhién,
dinh ky thuong xuyén theo quy dinh, .| Khoa hoc x4 hdi.
quén ly hd so hoc sinh; b) C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ nang
b) Tham gia cong tac tuyén sinh, cong quén 1y Nha nuéc dbi véi cong chirc ngach
tac phuc vu kiém tra dinh ky, thi cudi chuyén vién va twong duong.
khoéa; cong tac xét chuyén; ¢) Co k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co
¢) Phbi hop véi gido vién, nhan vién ban va sir dung duoc ngoai ngit theo yéu cau
trong Nha trudng quan li, theo d&i hoc cta vi tri viéc lam.
sinh, téng hop két qua hoc tép cia hoc
sinh;
d) Thyc hién cic nhlem vu khéc do Nha
trudng phén cong.
Hanh chinh, quan tri 03 Chuyén
vién
Hanh chinh, quan tri Vé tdi san, co SG 02 Chuyén
vét chdt vién

a) Lép ké hoach, thuc hién cong tac hanh
chinh, quén trj vé tai san, co s& vat chét
(CSVC) hang ndm cta Nha truong, bdo
c4o dinh ky thudong xuyén theo quy dinh.
b) Tham muu, d& xuét voi tru’c’mg phong
vé cong tac khao sat, danh gia cac co so
vit chit cin stra chita, cai tao, mua sim,
xdy moi.

¢) Tham muu va xdy dung céc quy trinh
vAn hanh, bao tri, bdo dudng CSVC cua
Nha trudng.

d) Tham muu va xéy dung céc bdo cdo,
céc hd so, thi tuc lién quan dén linh vuc
CSVC cua Nha truong.

d) Téng hop, gidm sét, theo ddi, dé xuét

viéc trang bi, thu hoi va xi ly tai san |

hodc nhimg thiét bi va céng cu trong

toan trudng dam bao dap ung theo dung |.

tiéu chudn, dinh muc cta Nha nuéce, phi
hop vé6i diéu kién thuc te cia Nha
truong, dap ung dugc yéu cdu dé ra, dam
bao hop ly, hi€u qua va tiét kiém.

e) Cap nhat, theo ddi tinh hinh st dung,
quén ly tai san, trang thiét bi va dung cu;
su bién dong vé chét luong, s6 luong tai
san, trang thiét bi va dung cu mot cich
chi tiét, cu thé theo cac don vi cong tac.
g) Thuc hién cong tac kiém ké va lap
bdo céo, tdng hop sb litu vé tal sén,
trang thiét bi va dung cu theo yéu cAu.

h) Thuc hién céc nhi¢m vu khac do Nha
trudng phén cong.

a) Co bang tdt nghiép dai hoc tré 1én thude mot
trong cic nganh: Sur pham; lién quan dén Kinh
t&, K§ thuat; Luét.

b) C6 ching chi bdi dudng kién thuc, k§ nang
quéan 1y Nha nudc déi véi cong chiic ngach
chuyén vién va tuong duong.

¢) Co6 k¥ ndng st dung cong nghé théng tin
co ban va st dung dugc ngoai ngit theo yéu
cdu ctia vi tri viée 1am.
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Hanh chinh, quan (7] vé cong nghé
thong tin, truyén théng va chuyén déi so

01

Chuyén
vién

a) Lap ké hoach, thuc hién cong tac hanh
chinh, quan tri vé cong ngh¢ thong tm
(CNTT), chuyén dbi s6 (CDS), truyén
thong hang ndm cta Nha trudng, bdo cdo
dinh ky thuong xuyén theo quy dinh.

b) Tham muu viéc xdy dung chién lugc,
phuong an, ké hoach, quy dinh cu thé,
giai phap @ trién khai cdng viéc quan ly
CNTT, CDS cta Nha trudng.

¢) Chiu trach nhiém vé& cac gidi phép
CNTT cua Nha truong theo cac ti€u
chuan quan ly vé CNTT, CDS.

d) Dé xut va td chuc thyc hién, kiém
tra, gidm sat viéc thuc hién ung dung
CNTT, CBS vao linh vuc chuyén moén,
nghiép vu cua Nha truong.

d) T6 chic thu thdp, phan tich, xir ly
thong tin va thuc hién céc ché d6 bao
c4o cia Nha truongtheo quy dinh.

e) Khai thac, luu trit va bdo mét hd so,
tai liéu, sb liéu, dit liéu thong tin cla
Nha truong.

g) Thuc hién cOng tdc quan tri mang,
duy tri hiéu quéa trang Web cua Nha
trudong;

h) Thuc hién cbéng viéc slra chita may
tinh, may chiéu, mang may tinh,; d6 muc
may in; quan ly phong hoc da phuong
tién;

i) Thuc hién cong tac truyén thong: Thuc
hién viéc khai théc, ddng tai céc thong
tin va quan tri cua truong; td chirc va
quan ly mang ludi cOng tac vién dé thu
thap tin tirc, dua tin vé cac hoat dong cua
nha trudng trén céc phuong tién thong
tin dai ching; to chirc 1am ky yéu, ban
tin ndi bd, cac 4n pham cta truong; la
diu mbi xay dung, phdi hop véi cc don
vi thue hién ké hoach quang ba thuong
hiéu Nha truong; khai thac mdi quan hé
voi c4c co quan thong tin dai ching dé
dua tin, quang ba hinh anh thuwong hiéu
cua Nha trudng; luu trit cée tu liéu, hinh
anh, hién vat, video, clip... vé Nha truong,
céc hoat dong ctia cac don vi, doan thé dé
phuc vu cho cong tac truyen thong, quang
ba; xdy dung ke hoach, phdi hop céc don
vi chirc nang, td chuc thuc hién cong tac
in sao cac 4n pham theo diing quy dinh
ctia Phéap luét (tai liéu hoc tdp cua hoc
sinh, tai liéu bdi dudng va giang day cta
gido vién, Noi san cia Nha trudng; cac

a) C6 bang tot nghiép dai hoc tro 1én thude mot |
trong cac nganh: Su pham; lién quan dén CNTT,
Tin hoc; lién quan dén Béo chi, Truyén théng, |

Vién hoa, Bién tép, Xuét ban.

b) C6 chitng chi bdi dudng kién thirc, k§ ning
quéan 1y Nha nuée déi v6i cong chirc ngach
chuyén vién va tuong duong.

c) Cé k¥ nang sir dung céng nghé thong tin
co ban va st dung duoc ngoai ngit theo yéu

ciu cua vi tri viéc lam.




tai liéu khac khi duoc Ban gidm hi¢u
giao).

k) Thuc hién cac nhlem vu khac do Nha
tredng phén cong.

To chite can bo

01

Chuyén
vién

a) Lap k& hoach, thuc hién cdng tic to
chirc can bd hang ndm cia Nha trudng,
bdo cdo dinh ky thuong xuyén theo quy
dinh.

b) Tham muu, tu vén cho truéng phong
vé nhimg vin dé phap 1y lién quan dén tb
chtte, quan ly va hoat dong ctia Nha
truomg; bao dam hoat dong cua Nha
truong tudn theo phép luét va nguyén tic
phap ché.

¢) Kiém tra tinh phép 1y cta céc loai vin
ban trudc khi trinh trudéng phong; du
thao cdc vdn ban ctia Nha trudng theo
yéu cu clia truéng phong; thuc hién cac
cong tic lién quan dén viéc danh gid,
phén loai vién chirc; thi dua khen thudng
hang nam.

d) Theo doi thuc hién luét lao dong, Ludt
vién chtc, viéc xdy dung ché do trach
nhiém, 1& 16i 1dam viéc va quan hé cong
tac gitta cac don vi trong Nha trudng.

d) Thuc hién céng tac bdo hiém x4 hi.

e) Quan ly, cdp nhat hé so can bd vién
chirc va nguoi lao dong.

g) Du thdo céc bién phép, ké hoach t&
chitc céc hoat dong tuyén truyén, gido
duc tu tudng, chinh tri cho can bg, vién
chirc va nguoi lao dong.

h) X4y dung ké hoach va tb chirc hoc tap
cac chu truong, duwong 16i, chinh sich
cua Dang, phap luat Nha nu6c va quy
dinh Nha trudng. '

1) bam bao cac didu kién cén thiét cho
viée tiép don khéch dén truong cong téc
hodc viée td chirc cac hoi nghi, hoi thao
va su kién ctia Nha truong. '

k) Thuc hién cac nhiém vy khac do Nha
truong phén cong.

a) C6 bang tbt nghiép dai hoc trd 1én thudc mot
trong cAc nganh: Su pham; Luat; lién quan dén
Kinh t&, K§ thudt; Khoa hoc ti nhién; Khoa hoc
x4 hoi.

b) C6 chimg chi bdi dudng kién thuc, k§ ning
quan Iy Nha nuée dbi voi cong chirc ngach
chuyén vién va tuong duong.

c) Co k¥ ning sit dung cong nghé thong tin
co ban va st dung dugce ngoai ngit theo yéu
cAu cua vi trf viée lam.

Quan ly hoc sinh, tw van hoc sinh
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Chuyén
vién

a) Lap ké hoach, thuc hién cong téc quan
li hoc sinh hang nim cta Nha trudng,
bao cdo dinh ky thuong xuyén theo quy
dinh.

b) Thuc hién cong tac tuyén sinh; dén
tiép hoc sinh, sinh vién (HSSV) dén xéc
nhén nhép hoc theo ké hoach chung ctia
Nha trudng;

a) C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én thude mot
trong cac nganh: Su pham; Luat; Suc khoée; lién
quan dén Kinh té, K§ thuat; Khoa hoc tir nhién;
Khoa hoc x& hoi.

b) C6 ching chi bdi dudng kién thire, k§ nang
quan ly Nha nuée d6i véi cong chitc ngach
chuyén vién va tuong duong.

¢) Co6 k¥ ning st dung cong nghé théng tin




¢) Quan li li hd so hoc HSSV, thyc hién
bao cdo tdng hop, théng ke, sé lidu hoc
sinh, sinh vién theo quy dinh cia cap
trén; la ddu méi tap hop dé truc tiép giai
quyét hoic trinh Ban gidm hiéu giai
quyét cac thi tuc hanh chinh lién quan
dén HSSV theo quy dinh.
d) Thyc hién vié quan li né nép ra vao
gir hoc chinh khda, ngoai khéa; quan li
gidr tu hoc cia HSSV theo quy dinh cta
Nha truong.
d) Phéi hop véi gido vién chu nhiém
thyc hién cong tac tu van tam li, én dinh
cdng tac td chire cc 16p hoc sinh.
e) Thuc hién cdng tac danh gia diém rén
luyén cia HSSV.

g) Thuc hién cbng tac khen thudng va ki
luat HSSV.
h) Thuc hién céc phuong an bd tri phong
& cho hoc sinh, sinh vién khu ky tic x4,
dam bao khoa hoc, thudn lgi cho cong
tac quan ly.
1) Tlep nhan va bé tri chd &, quan Iy viée
chdp hanh cac quy ché hoc sinh, sinh
‘vién ndi trd, ndi quy ky tic x4, kién nghi
xt ly HSSV vi pham;
k) Thuc hién viéc tryc quan ly HSSV noi
tra;
1) Thue hién cdc nhiém vu khac do Nha
truedng phén cong.

"| co ban va sir dung duoc ngoai ngli theo yéu ‘

cau cua vi tri viéc lam,

Keé toan

02

Keé toan
vién

N

a) Ghi chép, tinh to4n, tong hop va phan
tich sb liéu ké toan phuc vu cho céc phén
hanh, phin viéc phu trdch, cho cong tac
quan ly, chi dao, didu hanh tai don vi;

b) Tb chirc thuc hién cdng tc ke todn,
18p béo cdo tai chinh, bao cdo quyét toan
ngan sach nha nudc va cac bdo céo khac
hang ngay, bao quén, luu trit tai lidu ké
toan, cung cip thong tin thufc phén
hanh, phén viéc dwoc phan cong hoic
phu trach;

¢) Trién khai thuc hién cong tc tu kiém
tra tai chinh ké toan theo quy dinh;

d) T4 chirc phan tich, d4nh gi4 tinh hinh
quén ly, st dung tai san, kinh phi thudc
phan hanh, phan viéc phu trach va de
xuét bién phdp quan ly, st dung tiét
kiém, c6 hiéu qué cac ngudn vén hoic
kinh phi;

a) C6 bang ot nghiép dai hoc tr6 1én thude mot, \¢

| trong céc nganh: K& toén, Kiém toan, Tai chinh

—Ngén hang. 5 ,;"'"
b) C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ nang Y
quan 1y Nha nuéc dbi véi cong chirc ngach?
chuyén vién va tuong duong.

¢) Cb k¥ nédng st dung cdng nghé thong tin
co ban va st dung duogc ngoai ngt theo yéu
cdu cua vi tri viéc lam.

d) Tham gia nghién ctru x4y dung cdc



vidn ban quy pham phdp ludt v & ké toan;
céc van ban phdp luat hudng dan v& ché
d6 nghiép vu ké todn.

e) Thuc hién cac nhiém vu khac do Nha
truong phén cong.

Y té 02 Y si
hang IV
a) Thuc hién theo nhiém vu cua Nhén C6 trinh d6 chuyén moén tir Y si trung cép trd 1én
vien y té trudng hoc quy dinh .
tai Didu 9, Didu 10 Théng tu  sb
13/2016/TTLT-BYT-BGDDT ngay
12/5/2016.
b) Thuc céc nhiém vu khac do Nha
truong phén cong.
Thii quy 01 Nhéan
vién
a) Thuc hién theo ban mé ta cong viéc C6 bang Trung cAp tro 1én thude mdt trong cac
nhén vién thu quy Phu luc VII ban hanh chuyén nganh: K& toan, Tai chinh — Ngan hang
keém theo Thong tu s612/2022/TT-BNV. hodc céc chuyén nganh c6 li€n quan.
b) Thuc hién cdc nhiém vu khéc theo su
phén céng ctia Nha truong.
Thiét bi, thi nghiém 01 Nhén
vién

- Thuc hién nhiém vu theo Khoéan 1,
Pidu 3 Thong tu sb 21/2022/TT-
BGDDT.

- Thuc hién cdc nhiém vu khac theo su
phén cong ctia Nha truong.

a) Co bang tot nghiép cao dang trd 1én chuyén
nganh Cong nghé thiét bi trudng hoc (hodc co
bang tt nghiép cao dang tr& 1én cac chuyén
nganh khéc pht hop véi vi tri viéc 1am thiét
bi, thi nghiém & trudong trung hoc).

b) Hoan thanh chuong trinh bdi dudng theo
tiéu chuén chtc danh nghé nghiép vién chirc
thiét bi, thi nghiém theo quy dinh.

Luu y: Déi véi thi sinh tring tuyen dugc vao lam viée tai truong, trong thoi gian thue hién ché d6 tap su
phai tham gia khéa dao tao, bdi dudng ¢ hoan chinh tiéu chudn, diéu kién cta chitc danh nghé

nghiép trude khi bd nhiém.



